Додаток 3
до рішення районної 

у місті ради

від___________№___

Положення
про відділ бухгалтерського обліку та  звітності 

 апарату Самарської районної у місті Дніпропетровську ради

та її виконавчого комітету

1. Загальні положення

1.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності апарату Самарської  районної у місті Дніпропетровську ради та її виконавчого комітету ( далі – відділ бухгалтерського обліку та звітності ) утворюється Самарською районною у місті Дніпропетровську радою відповідно ч. 3, ст. 58 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». Відділ підзвітний, підконтрольний районній у місті раді та її виконавчому комітету та підпорядковується голові районної у місті ради. 

1.2. Відділ бухгалтерського обліку та звітності у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України, Указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами  Кабінету  Міністрів України, наказами Міністерства фінансів, наказами Державної казначейської служби України, наказами міського та обласного фінансового управління, документами органів, рішеннями районної у місті ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями голови районної у місті ради, цим Положенням та іншими нормативними актами.


1.3. Структура відділу затверджується на сесії районної у місті ради. Відділ утримується у штаті апарату районної у місті ради за рахунок коштів бюджету району у місті.


1.4. Роботу відділу бухгалтерського обліку та звітності контролює  керуючий справами виконкому районної у місті ради.


1.5. Відділ бухгалтерського обліку та звітності очолює завідувач відділу, який призначається на посаду головою районної у місті ради одноособово. Інші працівники відділу призначаються та звільняються з посади головою районної у місті ради за поданням керуючого справами виконкому, за пропозицією завідувача відділу.

2. Основні завдання

Основними завданнями відділу бухгалтерського обліку та звітності є:

2.1. Організація обліку фінансово-господарської діяльності районної у місті ради, обробка облікових даних.
2.2.
Контроль за використанням грошових та матеріальних цінностей, збереженням власності, своєчасністю господарських розрахунків.
2.3. Надання методичної допомоги виконавчим органам районної у місті ради з питань обліку матеріальних цінностей та інше.
2.4.
Введення архівної справи та забезпечення зберігання  архівних документів.
3. Функції відділу

Відділ бухгалтерського обліку та звітності у межах своїх повноважень:

3.1. Розробляє бухгалтерську облікову політику районної у місті ради, вносить пропозиції щодо вибору форми бухгалтерського обліку.

3.2. Організовує облік основних засобів, матеріалів, палива, товарно-матеріальних цінностей, витрат та виконання кошторисних призначень відповідно до законодавства.

3.3. Формує та своєчасно надає повноту та достовірність бухгалтерської інформації про діяльність районної у місті ради, її майновий стан та витрати.

3.4. Складає податкову, фінансову та статистичну звітність на основі достовірних первинних документів та відповідних бухгалтерських записів, своєчасне надання звітності.

3.5. Своєчасно нараховує та здійснює перерахування податків, внесків та інших обов’язкових платежів.

3.6. Розробляє форми документів внутрішньої бухгалтерської звітності.

3.7. Забезпечує суворе дотримання штатної, фінансової та касової дисципліни, зведених кошторисів та інших видатків, законності списання з рахунків бухгалтерського обліку дебіторської та кредиторської заборгованості.

3.8. Забезпечує збереження бухгалтерських документів, оформляє та здає їх в установленому порядку до архіву.

3.9. Виконує інші зобов’язання покладені розпорядженням голови районної у місті ради.

3.10 Удосконалює форми і методи роботи відділу.

3.11. Аналізує та узагальнює стан роботи апарату та його підрозділів в межах своїх повноважень.

3.12. Надає методичну допомогу щодо вдосконалення форм і методів роботи виконавчих органів районної у місті ради стосовно бухгалтерського обліку.

3.13. Надає пропозиції щодо підвищення кваліфікації працівників відділу.

3.14. Формує кадровий резерв.

3.15. Готує проекти розпоряджень голови районної у місті ради.

3.16. Готує проекти бюджету районної у місті ради.  

3.17. Вживає заходи щодо правдивого та  своєчасного оформлення первинних документів на оприбуткування та витрачення матеріалів, палива та інших цінностей.

3.18. Вживає заходи щодо своєчасного стягнення в установлений термін дебіторської та кредиторської заборгованості, додержання платіжної дисципліни.

3.19. Забезпечує формування витрат фонду оплати праці, додержання установлених посадових окладів, надбавок, суворе дотримання штатної, фінансової та касової  дисципліни.

3.20. Забезпечує дотримання установлених правил проведення інвентаризації засобів, товарно-матеріальних цінностей, основних засобів, розрахунків та зобов’язань.

3.21. Отримує бюджетні призначення шляхом їх затвердження на сесії районної у місті ради.

3.22. Здійснює внутрішній контроль за повнотою надходжень бюджетних коштів, витрачення цих коштів за цільовим використанням.

3.23. Працівники відділу бухгалтерського обліку та звітності, які допустили порушення законодавства, недостовірність даних у звітах, що привели до негативних економічних наслідків, несуть відповідальність в установленому законодавством порядку.  
3.24. Працівники відділу несуть відповідальність за виконання завдань і функцій згідно посадових інструкцій.

4 . Відділ має право

4.1 Отримувати від виконавчих органів районної у місті ради інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.2. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.3. Вносити пропозиції з питань проекту місцевого бюджету та розподілу позабюджетних коштів районній у місті раді.

4.4. Вимагати від усіх підрозділів районної у місті ради дотримання порядку оформлення грошових та майнових операцій згідно вимог законодавства.

4.5. Вимагати від усіх виконавчих органів районної у місті ради прийняття заходів, направлених на підвищення ефективності використання засобів районної у місті ради, забезпечення правильної організації бухгалтерського обліку:

- перегляду завищених норм витрат;

- поліпшення зберігання матеріалів та інших цінностей;

- внесення пропозицій керівництву районної у місті ради на притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності посадових осіб за результатами перевірок;
- не прийняття до виконання документів, які не відповідають вимогам законодавства.

4.6. Вести переписку з питань бухгалтерського обліку та звітності, а також з питань, які входять до компетенції відділу та не потребують погодження керівника.

4.7. Надавати методичну допомогу працівникам районної у місті ради з питань бухгалтерського обліку, звітності та контролю.

4.8. Виступати в установленому порядку від імені районної у місті ради з питань, які відносяться до компетенції відділу бухгалтерського обліку та звітності, взаємозв’язку з податковими, фінансовими органами, казначейською службою України та іншими установами та підприємствами. 

5. Керівник відділу

5.1. Несе відповідальність за належне та своєчасне виконання функцій, покладених на відділ бухгалтерського обліку та звітності.

5.2. Розподіляє права та обов’язки між працівниками відділу, контролює їх виконання.

5.3. Забезпечує в межах своїх повноважень здійснення контролю за діяльністю відділу, вживає заходи щодо її удосконалення.

5.4. Вносить пропозиції керівництву відповідно до чинного законодавства про працю щодо прийняття на роботу і призначення працівників відділу на вищу посаду, щодо заохочення працівників і застосування дисциплінарних стягнень.

5.5.  Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

5.6. Виконує інші обов’язки, передбачені посадовою інструкцією. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.

6. Організація роботи відділу

6.1. Робота відділу ведеться відповідно до законодавчих документів та річного, квартальних планів, які складають на основі плану роботу районної у місті ради, доручень керівництва, функцій відділу.

6.2. Діловодство відділу ведеться згідно з номенклатурою справ відділу.

                                   7. Взаємовідносини з іншими підрозділами

7.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності у процесі покладених на нього завдань взаємодіє з заступником голови районної у місті ради, заступниками голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів, працівниками апарату районної у місті ради, виконавчими органами районної у місті ради, підприємствами, установами та організаціями з питань оплати рахунків, укладання угод та інших питань.
7.2. З управлінням Державної казначейської служби України, податковою інспекцією, фондами страхування. 

Голова районної у місті ради                         

                        Ю.М.Федько
